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1. Où en sommes-nous ?

PREPARATION A L’INSCRIPTION
Vous vous situez au cœur d’un processus : voir le schéma ci-dessous pour mieux vous situer.

CAS 1 : L’établissement génère des papillons (FORTEMENT RECOMMANDÉ)
Ce type de gestion est fortement recommandé. En effet, il permet la dématérialisation des 
documents dans leur espace candidat. De plus les élèves pourront compléter leur inscription 
(ajout des choix et consentements) et télé-verser leurs PJ via l’espace candidat. 

Vous êtes ici

AMONT
AVAL

Vérifie le 
paramétrage 
de son 
établissement

Ouvre l’étape 
inscription aux 
établissements 
et l’accès au 
espace candidat

Importe, 
vérifie et 
corrige les 
candidatures 
en anomalie 
ou rejetées 

• Contrôle et 
Modifie si nécessaire 
les candidatures.

• Effectue le 
suivi des candidatures 
(saisie MHA, suivi des PJ)

• Edite les listes et
stats d’inscription

Acteur

Etablissement

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques

Génère 
les 
comptes 
candidats 
scolaires

• Vérifie et complète 
son inscription depuis son 
compte (ajout choix + 
consentements+ épreuves 
FAC) 

• Envoi des PJ 

Contrôle et modifie 
si nécessaire les 
candidatures 

Période d’inscription Établissement

Etablissement 
d’inscription

Acteur

Etablissement Etablissement 
d’inscription

Période d’accès CANDIDAT
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1. Où en sommes-nous ?

PREPARATION A L’INSCRIPTION
Vous vous situez au cœur d’un processus : voir le schéma ci-dessous pour mieux vous situer.

CAS 2 : L’établissement NE génère PAS des papillons (NON RECOMMANDÉ)
Ce type de gestion est fortement déconseillé car les documents publiés ne sont pas 
dématérialisés, et l’établissement devra donc les éditer pour les remettre à ses élèves. De plus, 
le candidat ne pourra pas télé-verser ses PJ depuis l’espace candidat, et cela implique aux 
établissements de finaliser toutes les inscriptions de ses élèves avant la fin de la période 
d’inscription (ajout choix et consentements). 

AMONT
AVAL

Vérifie le 
paramétrage 
de son 
établissement

Ouvre l’étape 
inscription aux 
établissements 

Importe, 
vérifie et 
corrige les 
candidatures 
en anomalie 
ou rejetées 

• Contrôle et 
Modifie si nécessaire 
les candidatures.

• Effectue le 
suivi des candidatures 
(saisie MHA, suivi des PJ)

• Edite les listes et
stats d’inscription

Acteur

Etablissement

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques

Période d’inscription Établissement

Etablissement 
d’inscription

Contrôle et complète 
les inscriptions de ses 
élèves (ajout choix + 
consentements+ 
épreuves FAC)

Vous êtes ici
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2. Premiers pas sur CYCLADES

Pour vous premiers pas sur CYCLADES, vous pouvez vous référer à la fiche mémo :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Vous avez la possibilité d’éditer la traduction réglementation CYCLADES. 

Cette activité se trouve dans l’étape de gestion « REGLEMENTATION » :

Elle permet de visualiser la réglementation (épreuves, liste de choix, etc.) au format PDF.

Attention ! Cette édition ne tient pas compte des adaptations locales.

3. Editer la réglementation
1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques

Cliquez sur 

Visualiser pour 

obtenir la 

Réglementation 

au format PDF
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4. Paramétrer votre établissement

Pour paramétrer les droits intrinsèques de votre établissement, ainsi que de le préparer en 
vue des inscriptions sur CYCLADES, vous pouvez vous référer aux fiches mémo :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre 
établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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5. Inscrire les candidats (via import)

Pour savoir comment importer puis gérer l’inscription de vos élèves, deux fiches mémos 
sont à votre disposition :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Créer les candidatures manquantes :

En plus des deux activités d’import, cette 

activité permet de créer une candidature de 

façon unitaire, via l’activité 

INSCRIPTION > Inscrire > Inscrire un nouvel 

élève.

5. Inscrire les candidats (manuellement)

Pour créer une nouvelle 

candidature, il est 

nécessaire de remplir tous 

les onglets.

Les boutons « Enregistrer » et 

« Visualiser / Imprimer » ne 

seront disponibles qu’une fois 

positionné sur l’onglet 

« Récapitulatif ».

La gestion des candidatures 

est ensuite la même que celle 

décrite pour les imports. ATTENTION ! l’INE est obligatoire dans le cas où :
- pays établissement = France (avec DOM COM TOM)
- ET catégorie candidat = Scolaire
- ET statut public ou privé sous contrat
- ET ministère de tutelle = Education Nationale

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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6. Générer les comptes Cyclades des candidats scolaires

Si vous souhaitez créer des comptes pour les candidats scolaires, vous pouvez vous référer à 
la fiche mémo :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes 
Cyclades des candidats 
scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Si besoin, vous pouvez également éditer une liste 

des inscrits pour émargement (formats PDF ou 

CSV).

Exemple pour ce type de liste : 

- vous pouvez éditer cette liste par Spécialité ou par 

Division de classe.

- vous pouvez éditer la liste en PDF (bouton 

Visualiser) ou en CSV (bouton Exporter CSV)

7. Liste des inscrits pour émargement
1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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8. Editer listes et statistiques

Pour savoir comment contrôler vos inscriptions à l’aide de listes et de statistiques, vous pouvez 

consulter le mémo :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Cyclades vous permet de consulter les documents produits par le

service examen et publiés dans l’espace documentaire.

A l’étape INSCRIPTION, 2 documents sont disponibles :

 Les confirmations d’inscription

 Les notifications d’aménagements d’épreuves

Les documents sont visibles par votre établissement une fois que le

gestionnaire des examens les a publiés de façon officielle depuis

son portail.

9. Voir les documents produits
1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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L’activité « Confirmation en masse » permet une consultation de toutes les confirmations publiées pour votre 

établissement.

1. Les confirmations d’inscription

Deux sous-activités disponibles : 

L’activité « Confirmation par candidat » permet une consultation individuelle. Ainsi, après 

recherche d’un candidat, vous pouvez consulter sa confirmation d’inscription.

9. Voir les documents produits
1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Ces activités permettent une consultation de toutes les notifications et AR publiés 

par le service examen pour votre établissement.

2. Les notifications des mesures d’aménagement

Les activités et                                         permettent une consultation 

individuelle. 

Ainsi, après recherche d’un candidat, vous pouvez consulter les documents.

9. Voir les documents produits
1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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10. Suivre le retour des pièces justificatives

Pour savoir comment suivre les retours des pièces justificatives, vous pouvez consulter le 

mémo :

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Liste des inscrits pour 
émargement

7. Gérer les consentements

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Vous avez besoin d’aide ?
Nous mettons à votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous 
familiariser et de comprendre comment utiliser Cyclades. 

Aides et supports à votre disposition

Vous pouvez accéder à l’aide globale 

en ligne de l’application. 

L’aide globale est accessible 
depuis le bouton AIDE ? Situé 
en haut à droite de votre écran.

Vous pouvez accéder, à l’aide du 
sommaire, à toutes les aides 
disponibles pour CYCLADES.

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques
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Vous avez besoin d’aide ?
Nous mettons à votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous 
familiariser et de comprendre comment utiliser Cyclades. 

Aides et supports à votre disposition

L’aide contextuelle fournit des 
explications et des précisions 
sur votre acte de gestion en 
cours.

Elle est disponible via le ?

Vous pouvez accéder à l’aide contextuelle en ligne de 

l’application. 

1. Où en sommes-nous ?

2. Premiers pas sur CYCLADES

3. Éditer la réglementation

4. Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats

6. Générer les comptes Cyclades 
des candidats scolaires

7. Liste des inscrits pour 
émargement

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Suivre le retour des pièces 
justificatives

11. Infos pratiques



18 novembre 2020| Étape de gestion Inscription au MCP par l’Etablissement – v1.0 | diapo 18

A BIENTÔT !

Vous venez de suivre le support de préparation de l’inscription destiné aux établissements.

Ce support sera décliné pour chaque grande étape de gestion.

Rendez-vous au prochain jalon !




